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1 Inledning - 6vergripande om intern kontroll

Enligt Reglemente for intern kontroll av ekonomi och verksamhet ska namnderna varje ar anta en sarskild plan for uppfoljning av den

interna kontrolleninom sin verksamhet. Namndernas ansvar for den interna kontrollen anges i KL 6:7. Det ar alltid respektive ndmnd som har
det yttersta ansvaret for att utforma en god intern kontroll. | detta ansvar ligger att utifran principerna fér den interna kontrollen i
kommunen vid behov utfarda regler och anvisningarfor den egna interna kontrollens organisation, utformning och funktion. Det ar viktigt att
detta dokumenteras och antas av namnd.

Varje ar beslutar kommunstyrelsen om nagra sarskilda punkter som ar gemensamma for hela kommunen och som samtliga ndmnder ska ha
med i sin intern kontroll for det kommande aret. Kontrollplanerna ska antas i samband med beslut om MER-plan och innehalla:

Vilka rutiner samt vilka kontrollmoment som ska foljas upp
Omfattningen (frekvensen) pa uppféljningen

Vem som ansvarar for att utféra uppféljningen

Till vem uppfdljningen ska rapporteras

Nar rapportering ska ske

Genomford riskbedémning

Respektive namnd har det yttersta ansvaret fér den interna kontrollen inom respektive verksamhetsomrade. Den enskilda nédmnden har
darvid att tillse att en organisation upprattas for den interna kontrollen och att regler och anvisningar antages for den interna kontrollen.

Varje namnd ska minst ha en faststalld rutin for hur planering och rapportering av internkontrollarbetet ska ga till samt introduktion av
nyanstallda om vad intern kontroll innebar.

Internkontrollplanerna ska innehalla féljande delomraden:

1.

2
3.
4

Administration
Ekonomi
Personal
Verksamhet
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Sannolikhet

Konsekvens

eKritiskeMedium Totalt: 4

Lag

Sannolikhet

Sannolik (det ar mycket
troligt att fel ska uppsta)

Majlig (det finns risk for
att fel ska uppsta)

Mindre sannolik (risken
ar mycket liten att fel
ska uppsta)

Osannolik (risken ar
praktiskt taget obefintlig
att fel ska uppsta)

Konsekvens

Allvarlig
(konsekvenserna for
verksamheten skulle
vara allvarliga)
Kénnbar
(konsekvenserna for
verksamheten kan vara
patagliga)

Lindrig
(konsekvenserna for
verksamheten behdver
odvervagas)

Férsumbar
(konsekvensen for
verksamheten ar
férsumbar och kan
negligeras)




LEKEBERGS
KOMMUN

Kategori Risk Sannolikhet Konsekvens Riskvarde

Administration 1 B Bristande kinnedom och foljsamhet till 4. Sannolik 4. Allvarlig 16
rutiner for diarieféring.

Ekonomi 2 Okade kostnader for verksamheterna p3 3. Mojlig 3. Kannbar 9
grund av vikariekostnader

Personal 3 H Bristfallig introduktion av nya 4. Sannolik 3. Kénnbar 12
medarbetare.

Verksamhetsspecifik 4 B Elever far inte adekvat stéd for att na 4. Sannolik 3. Kannbar 12

skolans mal.
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2 Uppfoljning

2.1 Administration

2.1.1 Bristande kdannedom och foljsamhet till rutiner for diarieforing.

Kontrollmoment

Uppfoljning Status Slutdatum Ansvarig

Kontrollera att berord personal har kinnedom om
rutiner for diarieforing.

Kontroll 1 - Bristande Mindre avvikelser 2021-05-31 Goran Thunberg

kdnnedom och féljsamhet till
rutiner for diarieforing.

Metod
Intervjuer med cheferna. Kontrollera diarieférda
handlingar.

Kommentar

For att forbattra kunskaperna kring diarieforing och sakerstalla rutinerna for registrering och
forvaring har cheferna i forvaltningen fatt en intern utbildning om offentlighetsprincipen och
diarieforing. De flesta allmdnna handlingar som ar upprattade eller inkomna till férskolan och
skolan ska diarieforas pa enheten och forvaras i barn- och elevakter. Kring anmalan om
krankande behandling diarieférs och férvaras handlingarna i det digitala systemet Draftit KB
process. Nar det &r uppenbart att en allman handling &r av ringa betydelse for myndighetens
verksamhet behdver den varken registreras eller hallas ordnad, exempelvis enkla fragor fran
vardnadshavare via mejl. Om det rader osdkerhet kring en allmén handling, huruvida den ska
diarieforas eller inte, ska chef kontakta namndens utredningssekreterare.

Utredningssekreteraren ar tillika registrator och haller ordning pa att handlingar blir
diarieforda i Platina.

Resultat av kontroll

Vid intervju med rektorerna framkom en viss
osakerhet kring vad som ska diariefoéras och var det
ska foérvaras. Rektorerna efterfragar utbildning i
diariesystemet Platina. Dokumenthanteringsplanen ar
under revidering. Fram till dess revidering skett sa
galler nuvarande plan fran 2019.
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2.2 Ekonomi

2.2.1 Okade kostnader foér verksamheterna pa grund av vikariekostnader

Kontroll av vikariekostnader kopplat till sjukfranvaro Kontroll 1 - 6kade kostnader for = Ej pabérjad 2021-12-31 Adam Kolthoff
verksamheter

Metod

Kontroll i ekonomisystem

2.3 Personal

2.3.1 Bristfallig introduktion av nya medarbetare.

Kartlagga vilka rutiner som finns idag kring
introduktion.

Metod
Intervjuer med cheferna. Genomgang av
personalhandboken.

2.4 Verksamhetsspecifik

2.4.1 Elever far inte adekvat stéd for att na skolans mal.

Sakerstalla att det pa varje skola finns rutiner for
arbetet med stodinsatser och atgardsprogram.
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Kontrollmoment Uppfoljning Status Slutdatum Ansvarig

Metod
Uppfoljning med rektor pa respektive skola.

2.5 Slutsatser av uppf6ljning

Vid intervju med cheferna i férvaltningen framkom en viss osdkerhet kring diarieforing. Utbildning i Platina efterfragas.
Dokumenthanteringsplanen ar under revidering. Under tiden géller nuvarande plan fran 2019.

2.6 Atgarder

En intern utbildning har genomférts med cheferna kring offentlighetsprincipen och diarieforing, den 15 april 2021. Vid osdkerhet kring
diarieforing av upprattade eller inkomna handlingar ska chef kontakta namndens utredningssekreterare. Utredningssekreteraren kommer
halla en utbildning for cheferna i diarieforingssystemet Platina. Dokumenthanteringsplanen ar under revidering hos arkivenheten.
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